MERSIN TOROSLAR BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

MADDE 1-

AMAC :Bu ydnetmelik Mersin Toroslar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin, Belediye
Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Genel Evrak Islerinin ¢alisma usul ve esaslarmni
belirlemek iizere hazirlanmistir.

MADDE 2-
KAPSAM : Bu yonetmelik Toroslar Belediye Baskanlhigi Yazi Isleri Miidiirliigii niin
yapisiny, igleyis ve gorevlerini kapsar.

MADDE 3-

DAYANAK : Yaz Isleri Miidiirliigii, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48.maddesi ve 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Kararma dayanarak
kurulmus ve Idari isler Baskan Yardimcisina bagl olarak calisan bir birimdir.

MADDE 4-

TANIMLAR

Bu yonetmelikte gecen,

Belediye : Mersin Toroslar Belediyesini,

Bagkanlik : Mersin Toroslar Belediye Baskanligini,

Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii'nde gorevli tiim personelleri,

Meclis : Mersin Toroslar Belediye Meclisini,

Enciimen : Mersin Toroslar Belediye Enciimenini,

Komisyon : Mersin Toroslar Belediye Meclisi Thtisas Komisyonlarini ifade eder.

MADDE 5-
TESKILAT VE ORGANLAR : Yazi Isleri Miidiirliigii, 1 miidiir, 2 alt birim sefligi ve yeteri
kadar personelden olugmaktadir.

MADDE 6-
YAZI ISLERi MUDURLUGUNUN GOREVLERI
a) Belediye meclisi ile ilgili gorevleri,
b) Belediye enciimeni ile ilgili gorevleri,
c) Genel evrak kaytt ile ilgili gorevleri,
d) Diger gorevleri.

a) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri:

- Belediyemiz birimlerinden yasa, tlizik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde goriisiiliip karara baglanmak, iizere Belediye Baskanligindan havaleli konulari,
glindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

- Meclis toplant1 giindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin
birer adet fotokopileri ile birlikte zabita memurlar1 araciligi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 21. maddesine gore meclis iiyelerine en az 3 giin dnceden imza karsiligi
teslim edilmesini saglamak.

- Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarina yardimeir olmak, karar ve
raporlarint yazmak,



- Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore meclis toplanti
tutanaklarin1 hazirlamak, baskanlik divanma imzalatmak ve bu tutanaklari bir dosyada
saklamak, incelemeye hazir bulundurmak,

- Meclis tyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarim1 belirlemek iizere meclis
baskanli§inca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

- Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlari, meclis bagkani ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore belediye baskani
tarafindan yeniden goriisiilmek tiizere meclise iade edilmeyen kararlar1 Biiyiiksehir
Belediye Bagkanligma onaya gondermek, onaydan sonra gelen meclis kararlarmin bir
suretini kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidirlige
gondermek.

- Aliman meclis kararlarin1 meclis karar defterine yazmak, ve meclis bagkan1 ile meclis
katiplerine defteri imzalatmak.

- Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu
toplantilarina katildiklar1 her giin i¢in 6denecek olan huzur hakki puantajii hazirlamak ve
geregi i¢in Personel Miidiirliigiine gondermek.

b) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri:

- Belediyemiz birimlerinin ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye
Baskanindan havaleli konular1 giindem maddesi olarak enciimene sunmak.

- 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye
enclimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

- Enciimence alinan kararlar1 enclimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlar1 enclimen baskani ve liyelere imzalatmak.

- Enclimen toplantisina katilan enciimen baskani ve liyelerine 6denecek olan huzur hakki
icin puantaj diizenlemek, geregi i¢in Personel Miidiirliigiine gondermek.

¢) Genel evrak kayit ile ilgili gorevleri:

- Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluglardan gelen evraklarin kaydini yapmak
ve ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

- Belediye Bagkanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

- Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT ye
zimmet karsilig1 teslim etmek.

d) Diger Gorevleri:
- Belediye Bagkanligi tarafindan verilen yazigmalar1 yapmak.
- Tiim enclimen ve meclis kararlarinin arsivlenmesini saglamak.

YAZI iSLERi MUDURUNUN GOREYV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

a) Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

b) Gorev bolimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

¢) Baskanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplant1 giindeminin belediye baskami tarafindan belirlenmesini ve meclis
iiyelerine zamaninda dagitimmin yapilmasini saglamak.



e) Baskanliktan enclimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak.
f) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden

goriilen n

oksanliklarn ilgili miidiirliik¢e giderilmesini saglamak.

g) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim ve
bunlarla ilgili yayimnlar1 satin almak ve abone olmak.

MADDE 7- ME

CLiS VE ENCUMEN KARARLARI BiRiMIiNIN GOREV VE

SORUMLULUKLARI:

a)

Meclis ve Enciimene iliskin yazilar1 hazirlar, meclis ve Enclimen evrakini
karar defterine kaydeder ve sonuglarini siitunlarma isler.

b) Meclis ve Enclimene iliskin glindemde bulunan dosyalar1 diizenler,

©)

glindemi hazirlar. Bu dosyalar1 giindem sirasina gore numaralar ve karton
icerisine sirayla yerlestirir, miidiire sunar.

Meclisten Ihtisas Komisyonlarmna gdnderilen dosya ve yazilari ilgilisine
teslim eder.

d) Meclis ve Enciimene ait yazi ve kararlar1 diizenler, yazar, imza islerini

e)
f)

tamamlattirir. izlenmesinden sorumludur.

Meclis ve Enciimen Uyelerinin, huzur haklarmmn puantajmi hazirlar ve
zamaninda 6denmesi i¢in ilgili birime gonderir.

Meclis ve Enciimen Karar Defterini diizenli bir sekilde tutar. Defterdeki
imzalarin tam olmasina 6zen gosterir.

g) Meclis ve Enciimen kararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili
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Miidiirliiklere gecikmeden gonderilmesini saglar.
Meclis veya Enciimene ait karar ve tutanak asillarin1 dosyalarina
yerlestirerek saklanmasia, kaybolmamasina 6zen gosterir.

k) Enciimence incelenmek iizere yetkili heyete verilen dosyay1 heyete imza

G

karsiliginda teslim eder, dosyanin izlenmesinden sorumludur.

orev ve c¢alismalarin ylriitiilmesinde ve her tirlii evrakin kaybindan

Miidiirliige kars1 sorumludur.

MADDE 8-GENEL EVRAK KAYIT SEFLIGININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

a)
b)

©)
d)

e)
f)
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h)

Belediye baskanligina gelen her ¢esit yazi ilgili personel tarafindan aliarak
havale edilecegi birime gonderilmek tizere miidiire getirilir.

Konusu itibariyle birden c¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin
cogaltilarak ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin miidiire génderilmesini saglar.
Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan agildiktan sonra ilgili
baskan yardimecisi tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

Giden evraklar1 zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve
kuruluslara titizlikle teslim edilmesini saglar.

Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede
PTT’ye gonderilmesini saglar.

Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz
yapilmasimi takip eder.

Kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumludur.



MADDE 9- YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” olmak
nedeniyle yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gorev yetki ve
sorumluluklar1 vardir.Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu
gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en iist yOnetim
kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve simirlari
daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir
bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi
yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulus biitiinii i¢inde yer alan
kademelerin hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerinin ayr1
ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari icerisinde sunlar vardir.
1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulasmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde
calisma planlar1 ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi icinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi icinde
olmayanlar1 bir tist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, caligma ilke ve kosullarin sinirlari
icinde kalmay1 gozetlemek.

2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini
arastirmak, bunlar1 giderici tedbirler almak.

b) Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin
zamaninda saglanmasimi goriip, gozetlemek.

c¢) Is ile ilgili ¢alisma adimlarm1 gézden gegirip saptamak ve bunlara
uyulmasini saglamak.

3- Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya
dolayl iliskiler kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini
ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili
personele duyurmak.

4- Uygulamal yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuclandirmak.

b) Asil gorevli; ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan
gorevleri de yapmak, yaptirmak.

5- izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin goérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari
ogrenmek lizere bir degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme swrasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢ozmek, veya
¢Oziim Onerisiyle iist kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
Gorevin yapilisinda ve sonu¢lanmasindan bir list kademedeki yoneticiye

veya diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.



7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma

Islemlerine iliskin 6n yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak,
sicil vermek, is dagitimin1 diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken

yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim

ilkelerini de g6z oniinde bulundurmalidir.

1- Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine
getirmek i¢in yaratici olmali, once davranmali, is1 baslatip sonuglandirma
yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin yapilisinin  her asamasinda
Yasalarin, Calisma ilkesi ve kosullarmin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten
¢cekinmemelidir.

2- Secme ve Karar verme: Yonetici, gorevin her safthasinda karar verme,
kendisine ulastirilan degisik ¢éziimler arasinda bir segim yapma, son olarak
da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine {ist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

3- Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in
devamli olarak care ve tedbirler aramalidir.

4- Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek
degisikliklere uyabilme niteligi tagimalidir.

5-Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma : Y6netici, personel, arag-gereg v.b.

kaynaklardan mevcut olanlarm hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag

bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.
6- Gelistirme :Y Onetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini

yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini stirekli olarak gelistirme

yollarin1 aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhlik :Yonetici, biitiin calismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz

olarak planlamali ve diizenlemelidir.

8- Liderlik :Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarmnin saygi, itaat ve
giivenlerini saglamalidir.

9- Moral :Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli,
kendilerine olan giiven duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve Ceza :Yonetici,ytiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde
takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini ¢ekinmeden
kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarin1 doldurmakta bu yetkiye
girer.



11- Disiplin :Y0netici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel
ilke ve kosullara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam :YoOnetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve geregleri,
biiro kosullarini da saglamalidir.

MADDE 10- Memurlar miidiiriin ve alt birim sefinin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve
noksansiz zamaninda yapmakla sorumludur.

MADDE 11-
GOREVIN PLANLANMASI: Miidiirlik i¢i caligmalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan
cercevesinde yiirtitiiliir.

MADDE 12- :
GOREVIN YURUTULMESI : Midiirlik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere
gore gerekli 6zeni gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 13-
ORTAK HUKUMLER :
Yazi Isleri Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel :

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri
gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Smif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve
saklamakla gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele
devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

d) Midirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz
bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri
alr.

MADDE 14-
YURURLUK: Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Biiyiiksehir Belediye
Baskanligi’nca onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 15-
YURUTME: Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Mersin Toroslar Belediye Baskani yiirtitiir.









